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ПОЛОЖЕНИЕ О НАСТАВНИЧЕСТВЕ
В ГБУЗ «ГОСПИТАЛЬ ДЛЯ ВЕТЕРАНОВ ВОЙН»
1. Общие положения
Настоящее Положение разработано с целью регулирования отношений между новым сотрудником либо сотрудником назначенным на новую должность (далее – Молодой специалист) и квалифицированным специалистом по передаче профессиональных знаний, умений и навыков.

Наставничество - профессиональное обучение нового сотрудника (назначенного на новую должность) на рабочем месте путем его закрепления за квалифицированным специалистом (наставником) с целью овладения знаниями, умениями и навыками, необходимыми для выполнения поставленных организационных задач.

Наставничество является важным элементом системы адаптации персонала ГБУЗ "Госпиталь для ветеранов войн" и предназначено формировать у новых сотрудников совокупность знаний об организации, умений и навыков профессиональных и социальных действий, направленных на достижение поставленных целей.

В процессе наставничества участвуют:

- наставник - квалифицированный сотрудник, имеющий достаточный опыт работы в конкретной должности (специальности);

- обучаемый - сотрудник, впервые приступивший или осваивающий особенности новой для него профессиональной деятельности.

2. Цель и задачи наставничества

Целью наставничества является профессиональное становление сотрудника в новых для него условиях, способствующее успешной деятельности соответствующего подразделения и ГБУЗ "Госпиталь для ветеранов войн" в целом.

Задачи наставничества:

оказание помощи молодому специалисту (работнику) в освоении профессии и овладении в полном объеме должностными обязанностями за счет ознакомления с современными методами, передачи наставником личного опыта;

создание условий для становления квалифицированного и технически грамотного специалиста (работника);

вовлечение молодого специалиста (работника) в трудовой процесс и общественную жизнь учреждения с учетом его индивидуальных склонностей, закрепление его в организации;

адаптация молодого специалиста (работника) в трудовом коллективе, освоение им корпоративной культуры, принятие традиций трудового коллектива;

повышение качества подготовки и квалификации молодых специалистов (работников), постоянное совершенствование форм и методов наставничества;

снижение текучести кадров и мотивация к установлению длительных трудовых отношений;

создание в коллективе благоприятного социально-психологического климата.


3. Организация наставничества

3.1. Наставники назначаются приказом главного врача ГБУЗ "Госпиталь для ветеранов войн":
- заместитель главного врача по медицинской части - для руководящих работников (заведующих отделениями);
- заведующие отделениями - для врачей;
- главная медицинская сестра – для старших медицинских сестер;
- старшие медицинские сестры подразделений - для медицинских сестер;
- сестры-хозяйки - для санитарок.
3.2. Период наставничества для руководящих и врачебных кадров составляет три месяца; медицинских сестер – два месяца; для всех остальных категорий - один месяц. 
3.3. За наставником может быть закреплено не более двух новых сотрудников одновременно.
3.4. Наставником определяется перечень знаний, умений и навыков, которыми должен овладеть обучаемый, продолжительность обучения и план работы с новым сотрудником.

3.5. Между наставником и молодым специалистом (работником) заключается соглашение о трудовом сотрудничестве (приложение №1).

3.6. Размер доплаты за наставничество определяется Главным врачом на основании представленного отчета о реализации плана наставничества. 
3.6. В процессе обучения наставник может быть заменен в случаях:

- увольнения наставника;
- перевода на другую работу обучаемого или наставника;
- неисполнения наставником своих обязанностей;
- привлечения наставника к дисциплинарной ответственности.
4. Права и обязанности участников процесса наставничества

4.1. Наставник обязан:

разработать совместно с молодым специалистом (работником) индивидуальный план наставничества (Приложение 2);

ознакомить молодого специалиста (работника) с целями и задачами деятельности Госпиталя, производственными и социально-бытовыми условиями подразделения;

ознакомить с требованиями по обучаемой специальности, охране труда и правилами внутреннего трудового распорядка;

проводить необходимое обучение и контролировать выполняемую работу молодого специалиста (работника), оказывать помощь, выявлять и совместно устранять допущенные ошибки;

способствовать совершенствованию освоения навыков по специальности в соответствии с квалификационными требованиями по занимаемой должности молодого специалиста (работника), эффективному использованию нового оборудования;

подводить итоги профессиональной адаптации молодого специалиста (работника), составлять характеристику по итогам обучения, давать заключение о результатах прохождения адаптации с предложениями по дальнейшей работе молодого специалиста (работника).

4.2. Наставник имеет право:
- запрашивать у адаптанта сведения о выполнении заданий в пределах своей компетенции;
- привлекать работников кадровой службы для оказания соответствующей помощи;
- осуществлять контроль и коррекцию деятельности адаптанта;
- вносить предложения по совершенствованию процесса наставничества, программ, форм и методов адаптации;
- участвовать в разработке адаптационных мероприятий.
4.3. Наставник несет ответственность за:
- выполнение плана обучения и программы адаптации;
- соблюдение норм профессиональной этики;
- качественное исполнение возложенных на него функций обучения нового работника;
- обеспечение необходимого уровня профессиональной деятельности закрепленного за ним сотрудника.
4.4. Обучаемый имеет право:
- участвовать в обсуждении и решении вопросов организации обучения через наставничество;
- получать всю необходимую информацию об особенностях профессиональной деятельности;
- получать своевременную квалифицированную помощь наставника в различных видах профессиональной деятельности;
- ходатайствовать о замене наставника в случае неисполнения последним своих обязанностей.

4.5. Обучаемый несет ответственность за:
- выполнение плана обучения и программы адаптации согласно установленным срокам;
- соблюдение норм профессиональной этики и правил внутреннего распорядка;
- качественное выполнение обязанностей, изложенных в должностной инструкции и других нормативных документах, регламентирующих деятельность сотрудников Госпиталя.

5. Контроль процесса наставничества
Контроль процесса наставничества осуществляется заместителями главного врача по медицинской части ГБУЗ "Госпиталь для ветеранов войн" и начальником отдела кадров.
Приложение 1

Соглашение

о трудовом сотрудничестве между наставником и молодым специалистом (работником)

Я, наставник, 



(профессия (должность), Ф.И.О. наставника)

беру на обучение


(профессия (должность), Ф.И.О. молодого работника) и обязуюсь помочь овладеть профессией, повысить образовательный и культурный уровень, способствовать скорейшей адаптации в коллективе.

(дата)
(подпись
наставника)

Я, молодой специалист (работник),


(профессия (должность), Ф.И.О.) обязуюсь овладеть необходимыми профессиональными навыками, добросовестно выполнять поставленные цели и задачи, максимально использовать полученный от наставника опыт и знания для овладения профессией.
(подпись молодого специалиста (работника)

Приложение 2

Примерный образец индивидуального плана наставничества

Ф.И.О. молодого специалиста (работника)


Должность


Подразделение



Отчетный период



	№
п/п
	Мероприятия
	Сроки
исполне​
ния
	Оценка выполнения (дата, подпись наставника)

	1.
	Составление индивидуального плана наставничества, утверждение у руководителя структурного подразделения
	Не позднее 2-й недели
	

	2.
	Ознакомление с основополагающими документами организации, ее целями и задачами, направлениями текущей деятельности
	
	

	3.
	Знакомство с деятельностью внутренних структурных подразделений (службами, отделами): кадровым отделом, бухгалтерией, медицинской службой и т.д.
	
	

	4.
	Ознакомление с административной структурой подразделения, отношениями подчиненности, порядком оформления официальной переписки (рапортов, объяснительных и т.д.)
	
	

	5.
	Освоение и совершенствование навыков молодого специалиста (указываются конкретные производственные операции, приемы и т.д.)
	
	

	6.
	Изучение норм и регламентов, освоение практических навыков внедрения стандартов качества
	
	

	7.
	Получение консультативной помощи в работе по специальности (профессии)
	
	


(дата)








